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INTRODUCCION

El Proyecto se realizé en la sede departamental de la Facultad de Humanidades de
la ciudad de Coban, Alta Verapaz, iniciandose el mes de agosto del 2005,

finalizandose en el mes de enero del afio 2006,

El informe final se estructurd en cuatro etapas, la cuales se describen a continuacion:

En el capitulo I, Diagnéstico, incluye la informacion de la Institucion sede,
como nombre, lugar de funcionamiento, tipo de institucion, ubicacion geografica,
analisis de viabilidad y factibilidad y el problema seleccionado, utilizando la técnica

de los ocho sectores.

El Capitulo Il, Perfil del proyecto, se encuentra el nombre del proyecto, su
problema, la justificacibn como la descripcion del mismo, los objetivos que se
pretenden alcanzar, las metas propuestas, el cronograma, los recursos y el

presupuesto, con el fin que el proyecto sea viable y factible.

Capitulo Ill, se encuentra el proceso de ejecucion, es la parte del informe
donde se especifican las actividades y logros que se alcanzaron con la realizacion

del proyecto.

Capitulo 1V, proceso de evaluacion, en esta etapa se visualiza de una mejor
manera la forma en que se evalud cada etapa del proyecto con el fin de encontrar
gue errores se cometieron durante la ejecucion del proyecto, para darle una solucion
pronta, y luego redactar las conclusiones y recomendaciones que le dan

sostenibilidad al proyecto.

Durante la formacion recibida en el area especifica brindada por la
Universidad a través de los cursos recibidos han permitido llegar a este momento,

sera importante para el logro personal



CAPITULO |
DIAGNOSTICO

1.1 Datos generales de la Institucion

1.1.1 Nombre de la Institucion

Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala, Seccién

Coban.

1.1.2 Tipo de Institucion: Educacion Superior Publica.

1.1.3 Ubicacion geografica: 12 Calle 11-11 Zona 1, Coban, Alta Verapaz

1.1.4 Visién de la Institucion:

1.15

116

“Egresar profesionales en las distintas ramas de humanidades, con
preparacion integral para el desarrollo y participacion en el area social
humanistica, con proyeccion y servicio para solucionar problemas de la

realidad nacional en una permanente actitud prospectiva™.

Misién de la institucion

“Formar profesionales universitarios a nivel técnico: profesorados de
ensefianza media en Pedagogia y Técnico en Administracion e Investigacion
Educativa y Promotor de Derechos Humanos y Cultura de Paz, y a nivel de
grado licenciaturas en Pedagogia con especialidad en Administracion e
Investigacion Educativa para cubrir las necesidades y fines del sistema

educativo nacional e instituciones afines".

Objetivos Generales

“Fomentar y desarrollar el pensamiento humanista, manteniendo una
vinculacion permanente entre las humanidades la ciencia, la técnica, el arte y
una relacién estrecha con el pensamiento contemporaneo y con la realidad

econdmica, social y cultural.

! Coordinacién Facultad de Humanidades, seccion Coban A.V.

2 1dem



Ensefiar las ramas del saber humano enunciadas en el inciso anterior, en los

grados conforme a los grados de estudio.

Desarrollar la formacion humanistica en la universidad tanto en lo que
corresponde especificamente a los estudios que imparte, como a otras areas

de ensefianza o profesionales.

Formar, en colaboracién con las demas facultades de la universidad de San

Carlos al profesor Universitario.

Formar y titular a los profesores para la educacibn media en las
especialidades requeridas por dicho nivel educativo. Para esté proposito
recibira la colaboracion de las deméas facultades y otros organismos
académicos que integran la Universidad de San Carlos de Guatemala. Asi
mismo solicitara conservatorios e institutos que ofrezcan ensefianzas

especializadas™

1.1.7 Metas de la institucion: “ Atender las demandas de la educacion superior en
cuanto a la formacién docente para darle cobertura formal en los niveles de

secundaria y diversificado™.

1.1.8 Politicas de la Institucion: “Promover la educacion superior en el area de

humanidades con la modalidad de extensién a nivel regional”.

1.1.9 Estructura Organizacional.

1.1.9.1 Nivel Jerarquico de Organizacion

Personal administrativo

Coordinador: Victor Hugo Garcia.

Personal docente presupuestado: 11 docentes
Por Contrato: 5 docentes

Personal de mantenimiento: 1 operativo

% Coordinacién Facultad de Humanidades seccion Coban, A.V.
*1dem
® |dem
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1.1.10 Recursos (Humanos, Fisicos, Financieros)
1.1.10.1 Humanos

- Personal Administrativo: Una secretaria por contrato y un

coordinador.
- Personal Docente: 11 docentes presupuestados y 5 docentes por

contrato.
- Usuarios: 574 alumnos.

- Personal Operativo: un conserje.

1.1.10.2 Fisicos

La Seccion de Coban esta ubicada en la Escuela oficial urbana para varones #
|, Victor Chavarria. (Edificio rentado) Ubicado en 10% Avenida 4-22 zona 2,

Cobéan, A. V. y se utilizan entre siete y nueve aulas puras.

No. Descripcion del mobiliario, equipo y materiales Cantidad
1. Escritorios de oficina 02
2. Sillas 10
4. Computadoras 02
5.  Pizarron 10
7.  Archivadores 02
8.  Teléfonos 02
9. Escritorios para nifios 570
10. Céatedras para docentes 10

Siendo sus siguientes ambientes:



No. Ambientes Cantidad
1. |Oficinas 01

2. |Sal6n para aulas 9

3. | Sanitarios ( femenino, masculino) 02

4 | Campo de basket bol 01

1.1.10.3 Financieros

1.2.

1.3.

La asignacion de la seccion de Coban corresponde al nivel

central y cuotas estudiantiles.

Técnicas utilizadas para el diagndstico
En la realizacion del investigacion se utilizaron diferentes técnicas como
la Matriz de Sectores, que permiti0 obtener la informacién necesaria
para realizar la investigacion dentro del a comunidad e institucion.
Con la colaboracion de catedraticos y des los estudiantes de la
Facultad de Humanidades se efectud un analisis de cada uno de los
sectores, asi mismo se aplicé una encuesta. Con la cual se obtuvo
informacion para la lista de necesidades y carencias.
Lista de necesidades y carencias
Como resultado de las técnicas aplicadas y analizadas se detectaron
algunos problemas que afectan a los estudiantes de las carreras
afines a la Administracion Educativa, en la seccion departamental de
Cobéan, Alta Verapaz, Facultad de Humanidades de la Universidad de
San Carlos de Guatemala. El resultado fue el siguiente:
Desvalorizacién de lideres en la comunidad educativa de la facultad de
Humanidades de la seccion Coban, departamento de Alta Verapaz.
Elaboracién de un plan estratégico para las actividades culturales de la
sede.
Inexistencia de una biblioteca adecuada a las carreras que se imparten

en la seccion.



4. Inadecuadas relaciones humanas para la atencion de los usuarios de la

Facultad de Humanidades, Seccion Coban, Alta Verapaz.

5. Insuficiente mobiliario y equipo.

1.4.Analisis de los problemas

Factores que lo

No. Problemas Opciones de Solucién
producen
Desvalorizacion de lideres en|No existen lideres|Crear  Guia sobre
la comunidad educativa de la | capaces de dirigir a [Liderazgo en la
1 facultad de Humanidades de | grandes grupos. conduccion de grupos.
la Seccion Coban, | No existe interés por
departamento de Alta | la superacion
Verapaz. personal.
Elaboracion de un plan|Falta de
. N Elaborar un plan
estratégico para las | organizacién de .
2 2 - estratégico para las
actividades culturales de la|comisiones para las L
. actividades culturales y
sede. actividades .
deportivas.
culturales.
No existe lugar|Crear una organizacion o
especifico comisién pro biblioteca
No existen textos | Adquirir mobiliario, textos,
Inexistencia de una biblioteca | adecuados y documentos acordes a
3 adecuada a las carreras que | No hay un plan para | las necesidades.
se imparten en la seccion equipar o formar | Crear plan para
una biblioteca implementacién y
Carencia una | funcionamiento de
organizacion pro | biblioteca.
biblioteca
Estabilizar el puesto de
. secretaria.
Inadecuadas relaciones - .
O Falta de recursos. Realizar actividades para
humanas para la atencién de " . > e
4 . Inestabilidad en el | compartir experiencias
los usuarios de la Facultad de .
) .-~ | puesto de|que enriquezcan las
Humanidades, Seccién . .
Secretaria. relaciones entre alumno,

Cobén, Alta Verapaz

docentes y
administracion.




1,4.1 Priorizacion de los Problemas

Se realizé utilizando la técnica de Causa-efecto y el analisis.
Determindndose las principales situaciones insatisfactorias quedando el

listado de la manera siguiente

1. Desvalorizacion de lideres en la comunidad educativa de la Facultad de
Humanidades de la Seccion Coban, departamento de Alta Verapaz.

2. Elaboracion de un plan estratégico para las actividades culturales de la
sede.

3. Inexistencia de una biblioteca adecuada a las carreras que se imparten
en la seccion

4. Inadecuadas relaciones humanas para la atencién de los usuarios de la

Facultad de Humanidades, Seccion Coban, Alta Verapaz.

El problema priorizado como nimero uno es: Desvalorizaciéon de lideres en
la facultad de Humanidades de la Seccién Coban, departamento de Alta
Verapaz.
Sus posibles soluciones son las opciones siguientes.
1. Planificar un taller para sensibilizar y promover el liderazgo en docentes
y alumnos.

2. Crear Guia de Liderazgo en la conduccion de grupos

1.5 Analisis de factibilidad y viabilidad
Segun la lista de cotejo las opciones de solucién del problema son
Opcion No. 1

1. Crear Guia de Liderazgo en la conduccién de grupos

Opcion No. 2
2. Planificar un taller para sensibilizar y promover el liderazgo en docentes
y alumnos.



ANALISIS DE VIABILIDAD Y FACTIBILIDAD

No. OPCIONES DE SOLUCION
1. | Crear Guia de Liderazgo en la conduccion de grupos
Planificar un taller para sensibilizar y promover el liderazgo en docentes y alumnos.
3. | Adquirir textos acordes a la carrera de Administracién Educativa
OPCIONES 1 2 3
No. CRITERIOS SI [ NO| SI | NO| SI |NO
1. | Mercado: El proyecto es aceptado por la
coordinacion de la seccién, para que tenga la| X X X

sostenibilidad requerida.

2. | Tecnoldgico: Existen los insumos técnicos para su
ejecucion. X X X
3. | Administrativo Legal: La coordinacion tiene la
experiencia y capacidad para hacerse cargo del | X X X
mismo.
4. | Financiero: Se cuenta con los fondos para la X
ejecucién del proyecto, asi como, para su| X X
operacion, para el tiempo estipulado.
5. | Econémico: Favorece a los intereses econdmicos X X
de la seccion. X
6. | Politica Educativa: Contribuye al logro de las
politcas educativas de la Facultad de | X X X
Humanidades de la USAC.
7. | Institucional: Puede darse la aprobacion requerida X X
de la Facultad de Humanidades de la USAC, para | X
la ejecucion del proyecto.
8. | Social: La ejecucion y operacion del proyecto X
afecta a la comunidad educativa, en lo cultural, X X
religioso, etc., en forma negativa.
9. | Juridico: Existe impedimento legal para la X
ejecucién y operacion del proyecto. X X
10. | Técnico: Se cuenta con la metodologia y los X
expertos para el proyecto. X X
TOTALES 8 2 4 6 6 4

1.Con los resultados obtenidos, el problema que proporciona mayor rango de
viabilidad y factibilidad es la Elaboracién de una Guia de Liderazgo en la
Conduccion de Grupos, para la seccion de Coban, Alta Verapaz, de la Facultad
de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, para poder

disminuir la problemética de la “Desvalorizacion de lideres en la comunidad




educativa de la facultad de Humanidades de la Seccion Coban, departamento de
Alta Verapaz y poder contribuir con esto a una instruccion significativa para los

estudiantes, docentes y personal que labora en la facultad.

1.5. El problema seleccionado

Con toda la informacion anterior se concreto el propoésito del diagndstico,
identificar un problema y determinar su alternativa de solucion, por lo que con el

cuadro siguiente se concluye con el diagnéstico.

(i) Problemaidentificado (i) Solucion

Desvalorizacion de lideres en la|Crear una Guia de Liderazgo en la conduccion
comunidad educativa de la Facultad | de grupos.
de Humanidades de la Seccion

Coban, departamento de Alta

Verapaz.




CAPITULO I
PERFIL DEL PROYECTO

2.1. Aspectos generales.

2.1.1. Nombre del proyecto. Elaboracion de una Guia de liderazgo en la
conduccion de grupos.

2.1.2. Problema Desvalorizacion de Lideres en la Comunidad Educativa de Coban,
Alta Verapaz de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos
de Guatemala.

2.1.2. Localizaciéon. Sede Departamental de Cobéan, Alta Verapaz.

2.1.3. Unidad Ejecutora. Facultad de Humanidades de la Universidad de San
Carlos de Guatemala. Coordinacion Departamental de Coban, Alta Verapaz,
Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado y epesista de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.

2.1.4. Tipo de proyecto. De Servicio.

2.2. Descripcién del proyecto.

Con el fin de proveer una herramienta necesaria para el fortalecimiento de los

grupos se elabora la guia para conocer las caracteristicas de un buen lider, dentro

del contenido se encontraran las definiciones de liderazgo, la importancia del
liderazgo el perfil y los valores del lider, como la confianza, la vision, la fé entre
otras, asi también los estilos del liderazgo, la descripcion del lider autécrata,
participativo, y por ultimo uno ejercicios para desarrollar talleres que pueden ser
importantes para la identificacion de lideres, el cual contribuira al mejoramiento de
los niveles de calidad humanitaria y sobre todo en la conduccion de grupos,

cultivando una buena formacion, de manera que se pueda incrementar, mejorar y

diversificar el liderazgo dentro de los estudiantes, docentes y personal administrativo,

esto ayudara a tener una mejor proyeccioén a nivel departamental.

2.3 Justificacion.
El liderazgo es uno de los temas que en fechas recientes, sin lugar a dudas, ha
ocupado grandes espacios en libros de texto, revistas y los restantes medios de

comunicacion.

10



Este fenbmeno se presenta cuando las organizaciones han centrado su interés en el
mérito de las personas por encima de las instituciones. En otras palabras, nos
muestran la importancia de revalorar la aportacion de las personas al desarrollo y a
los logros del éxito de las instituciones.

Por tal motivo la Guia de Liderazgo en la Conduccion de Grupos provee perfiles,
estilos, actitudes y valores que todo lider debe tener, convirtiéndose en un agente de
cambio desde su propia persona, para luego proyectarse a la sociedad. Ademas de
que cuando el aprendizaje logra ser significativo, el estudiante se ve en la necesidad
e interés de mejorar su educacion, facilitdndosele las técnicas de estudio y con esto
mejora su calidad de vida.

El material propuesto, facilita la forma de actuar de un lider dentro de la institucion

donde se desenvuelva.

2.4 Objetivos del proyecto.

2.4.1 Generales.

- Contribuir con la valorizacion de lideres dentro de la comunidad educativa
de Coban, Alta Verapaz, con la elaboracibn de una guia técnico
administrativo y docente de apoyo a las actividades académicas de la

Seccién departamental.

2.4.2 Especificos.

- Investigar fuentes bibliograficas para la formulacion de un documento de
apoyo técnico administrativo y docente para fortalecer las actividades
académicas de la universidad, para la elaboracion de una Guia de
Liderazgo en la Conduccion de Grupos.

- Socializacién del documento dentro de la comunidad educativa, docentes y
alumnos.

- Implementar a la biblioteca de la sede seccion Coban 5 guias de

conduccién de grupos.

11



2.5 Metas.

Un documento de apoyo administrativo Guia sobre Liderazgo en la
conducciéon de Grupos.
Conocimiento de la guia en la conduccion de grupos para el mejoramiento

del papel del docente y del alumno.

2.6 Beneficiarios.

Directos: 400 estudiantes de las carreras que atiende la Seccion. 15
docentes presupuestados y por contrato. Un Coordinador Administrativo. 3
de personal operativo. 10 pequefios empresarios de servicios de

alimentacion

2.7 Fuentes de financiamiento y presupuesto.

El proyecto fue financiado por la epesista de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa.

A continuacion se presenta el presupuesto para la ejecucion del proyecto.

Cantidad Descripcion Precio Unitario Total
2 Resmas de papel bond tamafio carta Q. 50.00 Q. 100.00
2 Lapiceros Q. 2.00 Q. 4.00
2 Marcadores para pizarra Q. 6.00 Q. 12.00
4 CDS Q. 10.00 Q. 40.00
5 Foélder tamario carta Q. 1.00 Q. 5.00
22 Reproducciones Q. 25.00 Q. 550.00
05 Empastados Q. 15.00 Q. 75.00
2 Cartuchos de tinta negra para impresora Q. 100.00 Q. 200.00
1 Cartucho cfe tinta de color para Q. 150.00 0. 150.00

impresora

3 Horas de servicio de Internet Q. 8.00 Q. 24.00
SUB-TOTAL Q. 1385.00
IMPREVISTOS (10%) Q. 138.50
TOTAL Q. 1523.50

2.8. Recursos humanos, materiales, fisicos, financieros, tecnologicos.

12



o Humanos. Coordinador, Secretaria, Asesor de EPS, catedratico de curso

de Administracion Educativa, epesista.

o Materiales. Hojas de papel bond, lapiceros, marcadores, cartuchos de

tinta para impresora, félderes, CDS.

o Fisicos: oficina administrativa de la Coordinacién, sede académica

o Financieros: proporcionados por el epesista a cargo del proyecto.

o Tecnoldgicos: Computadora, impresora, servicio de Internet.

2.9 Cronograma de actividades de ejecucion del proyecto. Afio 2005
No. Descripcion del renglén de | Mes de Septiembre | Mes de octubre
trabajo
1 Visitas a las bibliotecas para
la Investigacion Bibliogréfica
2 Recopilacion de obras,
fotocopias y otras fuentes de
consulta a utilizar.
3 Lectura de las fuentes a
consultar y clasificaciéon de
los contenidos a desarrollar
4 Integracién de los contenidos
sobre conduccién de grupos,
conceptos de liderazgo.
5 Talleres a integrar para la

identificacion de lideres.
Socializaciéon del documento.

13




CAPITULO II1.
PROCESO DE EJECUCION DEL PROYECTO.

3.1. Actividades y resultados

ACTIVIDADES

RESULTADOS

Visitas a las bibliotecas para la Investigacion
Bibliogréafica

Logrando como resultado el préstamo de

libros que seran la fuente de consulta

Recopilacion de obras, fotocopias y otras
fuentes de consulta a utilizar.

Creando los bosquejos de temas a redactar

Lectura de las fuentes a consultar y
clasificacion de los contenidos a desarrollar

Logrando como producto los contenidos de

liderazgo en la conduccién de grupos

Clasificacion de los conceptos a integrar por
capitulos.

Logrando la redaccién de de contenidos
para desarrollarlos en dos sesiones de
trabajo.

Impresién de la Guia de liderazgo.

Obteniendo finalizar el producto.

Socializacién de la guia.

Trabajando con estudiantes, docentes y
otros afines a la Facultad de Humanidades
de Coban A.V.

3.2. Productos y logros.

No. Productos Logros

1 Elaboracion de un e Tanto docentes como estudiantes de la
docu_mento_ de ) apoyo Seccion Coban, Facultad de Humanidades
admlnlstratlvo Guia de cuente con un documento de apoyo
Liderazgo en la técnico administrativo y docente.

Conduccion de Grupos.

Actualizar la informacién que se maneja

como tematica en diversos cursos de las

carreras que atiende la  Seccion
Departamental de Coban.

Equipar una biblioteca de la Seccion
Departamental de Coban.

Ampliar los conocimientos técnicos,
administrativos 'y docentes de los
estudiantes del Ejercicio Profesional

Supervisado.

14
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INTRODUCCION

El liderazgo es un tema crucial hoy en dia en donde las fronteras se han abierto
al comercio global;, donde las organizaciones y empresas permanentemente se
encuentran en una constante lucha por ser cada vez mas competitivas, lo que ha
generado que las personas que las conforman sean eficientes y capaces de dar
mucho de si para el bienestar de la organizacion o empresa.

Al hablar de organizaciones y personas es indispensable mencionar a los
conductores, los lideres de hoy, aquellos que logran el éxito de sus organizaciones y
gue orientan a sus subordinados a conseguirlo. El lider como toda persona posee
muchos defectos y virtudes que debe conocer; esto implica mirar primero dentro de
uno mismo, conocerse para luego entender a los demas y reflejar lo que quiere
lograr, lo que busca alcanzar con los demas para conseguir el éxito. Este andlisis nos
llevara a entendernos para luego conocer a los demas y de esta forma mejorar
nuestro desempefio como lideres que somos, sea para beneficio personal y/o de
nuestra organizacion.

El liderazgo es un aspecto importante de la administracion. La capacidad para
ejercer un liderazgo efectivo es una de las claves para ser administrador eficaz; asi
mismo, el pleno ejercicio de los demas elementos esenciales de la administracion (la
realizacion de la labor administrativa con todo lo que ésta entrafia) tiene importantes
consecuencias en la certeza de que un administrador sera un lider eficaz, los
administradores deben ejercer todas las funciones que corresponden a su papel a fin
de combinar recursos humanos y materiales en el cumplimiento de objetivos. La
clave para lograrlo es la existencia de funciones claras y de cierto grado de
discrecionalidad o autoridad en apoyo a las acciones de los administradores.

La esencia del liderazgo son los seguidores. En otras palabras, lo que hace que
una persona sea lider es la disposicion de la gente a seguirla. Ademas, la gente
tiende a seguir a quienes le ofrecen medios para la satisfaccion de sus deseos y
necesidades. El liderazgo y la motivacion estan estrechamente interrelacionados. Si
se entiende la motivacion, se apreciara mejor qué desea la gente y la razon de sus
acciones.

Al desarrollar este documento se espera que sea de mucha utilidad y que
sirva de base para el proceso de formacion que debe seguir un buen administrador,
para trabajar en armonia.
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SESION |

DEFINICION DE LIDERAZGO

Segun el Diccionario de la Lengua Espafiola (1986), liderazgo se define como la
direccion, jefatura o conduccion de un partido politico, de un grupo social o de otra
colectividad. El Diccionario de Ciencias de la Conducta (1956), lo define como las
"cualidades de personalidad y capacidad que favorecen la guia y el control de
otros individuos".

- Otras definiciones son: -"El liderazgo es un intento
- . . . s e ,
° de influencia interpersonal, dirigido a través del proceso de
comunicacion, al logro de una o varias metas" °

Rallph M. Stogdill, en su resumen de teorias e
investigacion del liderazgo, sefiala que "existen casi tantas
definiciones del liderazgo como personas que han tratado
de definir el concepto. Aqui, se entenderd el liderazgo

como el proceso de dirigir las actividades laborales de los

‘:‘\:‘ miembros de un grupo y de influir en ellas. Esta definicion
_— tiene cuatro implicaciones importantes.

o En primer término, “el liderazgo involucra a otras personas; a los

empleados o seguidores. Los miembros del grupo; dada su voluntad para
aceptar las ordenes del lider, ayudan a definir la posicion del lider y permiten que
transcurra el proceso del liderazgo; sino hubiera a quien mandar, las cualidades
del liderazgo serian irrelevante”. ’

o En segundo el liderazgo entrafia una distribucion desigual del poder
entre los lideres y los miembros del grupo. Los miembros del grupo no carecen
de poder; pueden dar forma, y de hecho lo hacen, a las actividades del grupo de
distintas maneras. Sin embargo, por regla general, el lider tendrd méas poder.

o El tercer aspecto del liderazgo es la capacidad para usar las diferentes
formas del poder para influir en la conducta de los seguidores, de diferentes
maneras. De hecho algunos lideres han influido en los soldados para que
mataran y algunos lideres han influido en los empleados para que hicieran
sacrificios personales para provecho de la compafiia. El poder para influir nos
lleva al cuarto aspecto del liderazgo.

o El cuarto aspecto es una combinacién de los tres primeros, pero
reconoce que el liderazgo es cuestion de valores. James MC Gregor Burns
argumenta que el lider que para por alto los componentes morales del liderazgo
pasara a la historia como un malandrin o algo peor. El liderazgo moral se refiere
a los valores y requiere que se ofrezca a los seguidores suficiente informacion
sobre las alternativas para que, cuando llegue el momento de responder a la
propuesta del liderazgo de un lider, puedan elegir con inteligencia.

3 Coordinacion Facultad de Humanidades, seccién Coban A.V.
ldem

15



Chiavenato, Idalberto (1993), Destaca lo siguiente:

"Liderazgo es la influencia interpersonal ejercida en una situacion, dirigida a traves
del proceso de comunicacion humana a la consecucion de uno o diversos objetivos
especificos".

Cabe sefialar que aunque el liderazgo guarda una gran relacion con las actividades
administrativas y el primero es muy importante para la segunda, el concepto de
liderazgo no es igual al de administracion.

Warren Bennis, al escribir sobre el liderazgo, a efecto de exagerar la diferencia, ha
dicho que la mayor parte de las organizaciones estan sobre administradas y
sublidereadas. Una persona quizds sea un gerente eficaz (buen planificador y
administrador) justo y organizado-, pero carente de las habilidades del lider para
motivar. Otras personas tal vez sean lider eficaces — con habilidad para desatar el
entusiasmo y la devolucion --, pero carente de las habilidades administrativas para
canalizar la energia que desatan en otros. Ante los desafios del compromiso
dinamico del mundo actual de las organizaciones, muchas de ellas estan apreciando
mas a los gerentes que también tiene habilidades de lideres.

1. ;Qué es un lider?

“ES una persona que guia e incentiva  a otras personas para que produzcan
con ideas, cooperen y realicen. El lider tiene capacidad de motivar y generara
acciones que conlleven a buenos resultados. Tiene la capacidad de afectar acciones
o0 pensamientos e influir en el comportamiento de otras personas”®.

“Un lider tiene la responsabilidad de desarrollary  darle sentido de equipo al
grupo, debe preocuparse por ser MODELO DE CONDUCTA ante las demas
personas”®.

Ninguna organizacion existe sino cuenta con un lider y ningun lider existe sino tiene
una organizacion o grupo al cual dirigir.

Es importante considerar que la persona funcionara como lider en la medida en que
las personas que lo rodean le otorguen el poder de influir sobre ellas.

2 Bennis, W. y B. Nanus (1995): “Lideres: las cuatro claves del liderazgo eficaz” Norma Colombia.
Idem
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IMPORTANCIA DEL LIDERAZGO

1. Es importante por ser la capacidad de un jefe para guiar y dirigir.

2. Una organizacion puede tener una planeacion adecuada, control y
procedimiento de organizacion y no sobrevivir a la falta de un lider apropiado.

3. Es vital para la supervivencia de cualquier negocio u organizacion.

4. Por lo contrario, muchas organizaciones con una planeacion deficiente y

malas técnicas de organizacion y control han sobrevivido debido a la presencia
de un liderazgo dinamico.

PERFIL DE UN LIDER

Todas las personas son diferentes unas de otras, cada persona tiene su forma de
pensar, sentir y actuar, pero para las personas que son lideres en sus instituciones, a
pesar de esas diferencia, deben de tener algo en comun que los distinga como
lideres. Los aspectos que debe tener un buen lider son los siguientes,

= Conduce

= Supervisa la calidad

* Frente a errores no busca victimas, ni victimarios, busca las causas en los
procesos.

= Se enfoca en el proceso y su calidad.

» Busca conjuntamente con sus colaboradores las soluciones en un marco de
respeto y confianza.

= Tiene preocupacion por la cultura de su compafia; identifica como los
empleados perciben su trabajo, y si se sienten apreciados y orgullosos en su
organizacion.

= Se preocupa que su personal esté constantemente educado y capacitado
respecto de su trabajo: que aprenda nuevas técnicas y sepan de qué manera
su trabajo influye sobre los demas.

= Se hace creativo en su actitud.

= Su actitud provoca confianza, y con ello, ensefia.

= Mantiene el interés y aprecio por los integrantes del grupo y las personas.

= Dar su tiempo para el grupo, con el fin de lograr los objetivos trazados.

» Posee un elevado nivel de energia.

» Estimula la integracién y concilia los desacuerdos entre el grupo.

= Da el ejemplo en el cumplimiento de las reglas y normas de la organizacion.
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VALORES DEL LIDER

= Confianza

= Vision
= Fe

= Pasién
» Etica.

» Energia Positivismo

» Receptividad y comunicacion
= Estrategia

* Flexibilidad

= Emprendedor e innovador

= Agradecimiento

ESTILOS DE LIDERAZGO

Cuando ya le ha sido asignada la responsabilidad del liderazgo y la autoridad
correspondiente, es tarea del lider lograr las metas trabajando con y mediante sus
seguidores.” Los lideres han mostrado muchos enfoques diferentes respecto a como
cumplen con sus responsabilidades en relacion con sus seguidores. El enfoque mas
comun para analizar el comportamiento del lider es clasificar los diversos tipos de

liderazgo existentes” *°.

Los estilos varian segun los deberes que el lider debe desempefiar solo, las
responsabilidades que desee que sus superiores acepten y su compromiso filosoéfico
hacia la realizacion y cumplimiento de las expectativas de sus subalternos. Se han
usado muchos términos para definir los estilos de liderazgo, pero tal vez el mas
importante ha sido la descripcién de los tres estilos béasicos: el lider autécrata, el lider
participativo y el lider de rienda suelta.

EL LIDER AUTOCRATA: “Un lider autdcrata asume toda la responsabilidad de la
toma de decisiones, inicia las acciones, dirige, motiva y controla al subalterno. La
decisién y la gula se centralizan en el lider. Puede considerar que solamente él es
competente y capaz de tomar decisiones importantes, puede sentir que sus
subalternos son incapaces de guiarse a si mismos o puede tener otras razones para
asumir una soélida posicion de fuerza y control” ™. La respuesta pedida a los
subalternos es La obediencia y adhesion a sus decisiones. El autocrata observa los
niveles de desempefio de sus subalternos con la esperanza de evitar desviaciones
que puedan presentarse con respecto a sus directrices.

19 ADAIR, J. (1990:15)"Lideres: no jefes. Bogota.
1 1dem.
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LIDER AUTOCRATA

Oigan, yo soy el jefe aqui. Yo también tomaré las decisiones, y yo les diré lo que
quiero que hagan. Sera mejor que cumplan con su trabajo porque estaré observando
cada movimiento".

EL LIDER PARTICIPATIVO: “Cuando un lider adopta el estilo participativo, utiliza la
consulta, para practicar el liderazgo. No delega su derecho a tomar decisiones finales
y sefiala directrices especificas a sus subalternos pero consulta sus ideas y
opiniones sobre muchas decisiones que les incumben. Si desea ser un lider
participativo eficaz, escucha y analiza seriamente las ideas de sus subalternos y
acepta sus contribuciones siempre que sea posible y practico. El lider participativo
cultiva la toma de decisiones de sus subalternos para que sus ideas sean cada vez

mas Utiles y maduras” *2.

LIDER PARTICIPATIVO

"Estoy seguro que entenderan que la responsabilidad final de tomar una decision es
mia, pero me pueden ayudar dandome sus ideas y diciendome lo que piensan. Les
dejaré ayudar en la implantacion de la decision, una vez que ésta haya sido tomada”.

Impulsa también a sus subalternos a incrementar su capacidad de auto control y los
insta a asumir mas responsabilidad para guiar sus propios esfuerzos. Es un lider que
apoya a sus subalternos y no asume una postura de dictador. Sin embargo, la
autoridad final en asuntos de importancia sigue en sus manos.

EL LIDER QUE ADOPTA EL SISTEMA DE RIENDA SUELTA O LIDER LIBERAL:
Mediante este estilo de liderazgo, el lider delega en sus subalternos la autoridad para
tomar decisiones Puede decir a sus seguidores "aqui hay un trabajo que hacer. No
me importa cdmo lo hagan con tal de que se haga bien". Este lider espera que los
subalternos asuman la responsabilidad por su propia motivacion, guia y control.
Excepto por la estipulacion de un nimero minimo de reglas, este estilo de liderazgo,
proporciona muy poco contacto y apoyo para los seguidores. Evidentemente, el
subalterno tiene que ser altamente calificado y capaz para que este enfoque tenga
un resultado final satisfactorio.

LIDER DE RIENDA SUELTA

"Aqui esta el trabajo que van a hacer. Haganlo como quieran con tal de que salga
bien. Solamente espero que se me informe cuando tengan problemas sumamente
dificiles” **

2 ADAIR, J. (1990:15)"Lideres: no jefes. Bogota
3 |dem.
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DIRECTORES DE GRUPO

-El interés primordial en cumplir con los
objetivos en curso le impide pensar en
lo que podria obtenerse, mediante una
reorganizacion, para fomentar Ila
colaboracion de sus miembros.

-Reactivo con la gerencia superior, sus
iguales y empleados. Le es mas faclil
pero entro de ciertos limites.

-Esta dispuesto a involucrar a la gente
en la planificacion y la solucién de los
problemas hasta cierto punto, pero
dentro de ciertos limites.

-Resistente o desconfia de los
empleados que conocen su trabajo
mejor que el Gerente.

-Considera la solucion de problemas
como una pérdida de tiempo o como
una abdicacion de la responsabilidad de
la gerencia.

-Controla la informacién y comunica
solamente lo que los miembros del
grupo necesitan o deben saber.

-lgnora los conflictos entre los
miembros del personal o con otros
grupos.

-En ocasiones madifica los acuerdos del
grupo por conveniente personal.

20

DIFERENCIAS ENTRE LO DIRECTORES DE GRUPOS Y LOS LIDERES DE
EQUIPOS

LIDERES DE EQUIPO

-Las metas actuales se toman sin |
problemas. Puede ser un visionario |
acerca de lo que la gente podria lograr
como equipo. Comparte sus visiones y
actla de acuerdo con ellas.

-Es proactivo en la mayoria de sus
relaciones. Muestra un estilo personal.
Puede estimular la excitacion y la
accion. Inspira el trabajo de equipo y el
respaldo mutuo.

-Puede hacer que la gente se involucre
y comprometa. Facilita el que los demas
vean las oportunidades para trabajar en
equipo. Permite que la gente actle.

-Busca a quienes quieren sobresalir y
trabajar en forma constructiva con los
demas. Siente que es su deber
fomentar y facilitar esta conducta.

-Considera que la solucion de
problemas es responsabilidad de los
miembros del equipo.

-Se comunica total y abiertamente.
Acepta las preguntas. Permite que el
equipo haga su propio escrutinio.

-Interviene en los conflictos antes de
gue sean destructivos.

-Se esfuerza por ver que los logros
individuales y los del equipo se
reconozcan en el momento y forma
oportunos.

Mantiene los compromisos y espera
gue los demas hagan lo mismo.



DIFERENCIAS ENTRE UN JEFE Y LIDER:

JEFE

- Existe por la autoridad.

- Considera la autoridad un privilegio de
mando.

- Inspira miedo.

- Sabe como se hacen las cosas.

- Le dice a uno: jVayal.

- Maneja a las personas como fichas.

- Llega a tiempo.

- Asigna las tareas.

O Z m U m T

>

LIDER

- Existe por la buena voluntad.

- Considera la autoridad un privilegio de
servicio.

- Inspira confianza.

- Ensefia como hacer las cosas.

- Le dice a uno: jVayamos!.

- No trata a las personas como cosas.

- Llega antes.

- Da el ejemplo.
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EJERCICIO PARTICIPATIVO:

FORMANDO CORAZONES
OBJETIVOS:

» Conocer como es un lider
» Determinar cual es el perfil de un lider
» Sensibilizar las actitudes que debe evitar un lider

MATERIALES:
Las piezas de cartulina que formen un corazon (u otras figuras), con 5 o 6 partes
(dependiendo de 4 numero de personas)

DESCRIPCION:

Para facilitar este ejercicio se deben preparar previamente los corazones, para ello
hay que recortar 4 6 5 corazones de cartulina o de otro material que sea duro cada
corazoén se corta en pedazos en la cantidad necesaria por el nimero de personas de
cada grupo en diferentes formas. Es conveniente que los corazones sean de distinto
tamafio y que tengan piezas iguales con el objetivo de dificultar el trabajo de
formacion de los corazones y motivar la interrelacion.

El dirigente introduce el ejercicio que consiste en formar un corazén por grupo
(no debe decir que hay varios corazones), colocara en el suelo las pieza revueltas,
cada persona participante debe tomar una pieza y no desprenderse de ella hasta que
termine de formar el corazén. Se da el tiempo para que todas las personas
encuentren a las demas piezas del mismo corazén. El grupo que arme el corazén
antes que los demas, sera el ganador.

Se pueden marcar las piezas con un codigo predeterminado por el dirigente para
ayudarle en el seguimiento parta el correcto armado. Claro esta que cuando las y los
participantes descubren este cédigo o sefias la solucién serd mas répida.

PROCESO:

En este ejercicio se solicita a las personas participantes que expresen sus
emociones en el armado del corazén se requiere saber como se sintieron, fue facil o
dificil la formacién del corazén, y se podara mostrar en el rotafolios a todas las
personas los factores que motivaron sus resultados.

O Luego de lo anterior se debe destacar las caracteristicas o el
perfil de un lider que sobresalid en este ejercicio identificar las
actitudes que debe de evitar un lider.

0 Es necesario resaltar lo que es buscar y aprovechar las
oportunidades y tener iniciativa, conseguir informacion y la
autoconfianza, orientar a las personas a identificar a un lider.

Se cierra el ejercicio haciendo un resumen de las caracteristicas del liderazgo que
se iran formando.
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SESION I

1. ¢COMO IDENTIFICAR A UN LIDER?

e Esla persona que aporta ideas o propuestas.

El liderazgo se caracteriza cuando alguien en un grupo, hace o dice
algo que mueve al resto hacia estos objetivos.

Es la persona que orienta la grupo hacia el logro de la tarea.

Ayuda a resolver problemas internos o externos del grupo.

Promueve el trabajo en conjunto.

Compartir la responsabilidad con todos los miembros.

Ademas el lider debe de tener carisma, decision, entusiasmo, valor,
integridad, seguridad en si mismo, mucha energia positiva y hacer
emprendedor.

CARACTERISTICAS DE UN LIDER
Entendemos el lider por las siguientes caracteristicas.

a. “El lider debe tener el caracter de miembro, es decir, debe pertenecer al grupo
gue encabeza, compartiendo con los demas miembros los patrones culturales y

significados que ahi existen” *.

b. La primera significacion del lider no resulta por sus rasgos individuales unicos,
universales (estatura alta, baja, aspecto, voz, etc.). Sino que cada grupo
considera lider al que sobresalga en algo que le interesa, o mas brillante, o mejor
organizador, el que posee mas tacto, el que sea mas agresivo, mas santo o mas
bondadoso.

d. Cada grupo elabora su prototipo ideal y por lo tanto no puede haber un ideal
Gnico para todos los grupos. d) En cuarto lugar. El lider debe organizar, vigilar,
dirigir o simplemente motivar al grupo a determinadas acciones o inacciones
segun sea la necesidad que se tenga. Estas cuatro cualidades del lider, son
llamadas también carisma.

 FREEMAN, EDWARD. (1995:686), “Administracién”, Prentice Haal Hispanoamericana.
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e. Por ultimo, otra exigencia que se presenta al lider es la de tener la oportunidad de
ocupar ese rol en el grupo, si no se presenta dicha posibilidad, nunca podra
demostrar su capacidad de lider.

LA AUTORIDAD PARA EL LIDERAZGO

“Si un lider debe lograr eficazmente las metas que se espera que logre, debe tener
autoridad para actuar de manera que estimule una respuesta positiva de aquellos
que trabajan con él hacia el logro dé las metas™. La autoridad para el liderazgo
consiste en tomar decisiones o en inducir el comportamiento de los que guia. Existen
por lo menos dos escuelas de pensamiento acerca de las fuentes de autoridad del
lider. La posicion tradicional con respecto a la seleccion de lideres y al otorgamiento
de autoridad para éstos afirma que la funcién del lider se otorga a individuos a los
gue se considera capaces y deseosos de servir, de tal modo que logren una
respuesta productiva de parte se sus subalternos. En la jerarquia organizacional la
decisidbn real respecto a quién recibird la autoridad formal la toman los
representantes de linea. La fuente de toda autoridad proviene de la gerencia de la
organizacion que esta en manos del Consejo de Administracion, el presidente, el
director general, o aquel que representa la autoridad méaxima. Desde esta fuente se,
delega progresivamente y en descenso la autoridad a los lideres que ocupen un
puesto esencial para lograr los resultados necesarios.

EL LIDER FRENTE A LOS CAMBIOS

El lider de este nuevo siglo, se anticipa a los cambios y acepta de forma positiva
cada cambio que se le presenta. Visualiza y percibe cada cambio como una
oportunidad y un reto. A continuacion mostrare una figura que indica las habilidades
requeridas para manejar los cambios.

SER LIDER
VENTAJAS DESVENTAJAS
e Mantiene excelentes relaciones humanas| e Se tienen demasiadas
con el grupo. responsabilidades.

e Se esta actualizando en los temas de e Quita mucho tiempo personal.

Interes. e Ser responsable cuando un miembro
e Es la cabeza y responsable frente a otros comete un error.
directrices . .
e No es féacil, se tiene que mantener un
e Le da sentido humano a la administracion. aprendizaje continuo y rapido.

e Se gana el aprecio, gratitud y respeto de| e Se pierde confianza de grupo, cuando el
las personas. lider tiene un fracaso en un proyecto.

> ADAIR, J. (1990:15)"Lideres: no jefes. Bogota
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e Lapersona lider construye el ser persona. e Se esta a la zozobra del ambiente
externo, creando esteres y
preocupaciones.

PROCESO PARA LA TOMA DE DESICIONES

“Para tomar las decisiones que sean las mejores y las mas afectivas para el grupo,
(instituciones) existe una forma en donde un lider genera aportacién adecuada que
esta integrada de los siguientes pasos” *°:

% Identificar el problema
Conocer cuél es la naturaleza exacta del problema, es

una condicion indispensable para tomar una decision
justa.

&% Buscar posibles alternativas

Ya identificado el problema, saber determinar todas las
posibles alternativas y elegir la mas correcta y
adecuada, en consenso con los miembros integrantes.

& Buscar lainformacién necesaria

Es necesario buscar toda la informacién posible sobre
las alternativas del problema o problemas que existan,
esto ayudara a tomar la mejor para el grupo.

El estilo de liderazgo lo debe asumir el lider de
acuerdo a las circunstancias de la organizacion.

' SALLENAVE, Jean-Paul. (1996:56) “La Gerencia Integral”
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# Evaluar las posibles alternativas.

Con la informacién que se tiene de cada alternativa es
necesario realizar una comparacion de costos, tiempo
para implementarlos, el nivel de esfuerzo (trabajo) que
hay que realizar y analizar los posibles resultados que
obtendremos con cada uno de ellos.

& Seleccionar y ejecutar la mejor alternativa

Luego de evaluar las diferentes alternativas en los
distintos aspectos, econdémicos, gasto fisico,... para
implementarlo el lider debe de tener un buen juicio y
fuerza de voluntad. Cuando la decisién es dificil, debe
usar su experiencia, su intuicién sugerencia de sus
comparfieros para hacer la eleccién final. Debe de
evitar prejuicios personales.

% Seguimientoy comprobacién de los resultados
Deben de evaluarse los resultados y decisiones y
preguntarse ¢ Se lograron los resultados deseados, Si
no fue asi ¢Qué se hizo mal?, ¢Por qué?, las
respuestas a estas interrogantes pueden ser de mucha
ayuda cuando se presente una situacion similar en el
futuro.

26



Evaluacion »| ldentificacion del
problema

/ \

; | Buscar posibles
Ejecutar la A . alternativas
mejor
alternativa /
Evaluar las posibles Buscar la informacion

alternativas necesaria

A

27



EL

v

ESTILO DE LIDERAZGO QUE DEBE ASUMIR EL LIDER DE ACUERDO A
LAS CIRCUNSTANCIAS DE LA ORGANIZACION

Estilo Directivo: “el lider determina los roles de los miembros y les dice lo
que deben hacer, cuando y como. El lider resuelve solo, toma las

decisiones supervisa de cerca su realizaciéon” *" .

Estilo consultivo:” El lider todavia da direccion incorporando la comunicacion
de doble via con sus compafieros (as) escucha sus sentimientos y
sugerencias aumentando el apoyo pero manteniendo la forma de
decisiones” 8 -

Estilo participativo: “Aplica un cambio significativo en la resolucion de
problemas y toma decisiones, las cuales son compartidas entre el lider y
colaboradores, se incrementa la comunicacion bilateral; el lider escucha
atentamente y coopera en la resolucion de los problemas. Este
comportamiento se aplica cuando el colaborador tiene la habilidad y el
conocimiento para realizar la tarea asignada” *°.

Estilo delegativo: “El lider discute el problema o situacién con el colaborador
y delega en el la toma de decisiones, asi como implementaron en la solucion.
El colaborador es el que controla como debe realizarse la tarea, tomando el
timén, ya que posee la capacidad y seguridad en el mismo necesarias para
asumir la responsabilidad de su propia actuacién”.

" ADAIR, J. (1990:15)"Lideres: no jefes. Bogota

8 1dem.
¥ 1dem.
2 1dem.
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EJERCICIO PARTICIPATIVO:

LAS PAIJILLAS
(u otros objetos)

OBJETIVOS:

» Encontrar las caracteristicas que distinguen a un lider, identificar los estilos de
liderazgo que demanda la circunstancia de la organizacion.
» Definir un procedimiento de base para la toma de decisiones.

MATERIALES:
Aproximadamente 125 pajillas de diferentes colores (25 pajillas por grupo).

DESCRIPCION:

Previo a la ejecucion de este ejercicio el dirigente debe de establecer el nUmero de
pajillas que entregara a cada grupo (pueden ser 25) las cuales deben de ser
mezcladas y el nimero determinado deben de estar envueltas en un paquetito de tal
manera que no se vean los colores, hara el listado que acompafara a las pajillas
donde se terminaran las cantidades y colores de pajillas necesarias de reunir por
cada grupo.

El dirigente al momento de desarrollar este ejercicio formara los grupos, y les
indicara que su tarea consistira en realizar lo que indica la tarjeta en diez minutos y el
recurso esta en el paquete que tomaran los representantes de cada grupo.
Seguidamente los grupos en diez minutos mas o menos tendran que establecer las
formas de lograr su objetivo. No se dardn mas instrucciones después de iniciado el
trabajo grupal.

Al finalizar el tiempo establecido, se les pide a las y los participantes que
regresen al salén para discutir al respecto de los resultados.

PROCESO:

Se inicia el proceso pidiendo a las personas participantes compartir sus
emociones, luego se realiza la revision de los resultados; para ellos se puede hacer
un cuadro en el rotafolio para controlar el nimero y color de pajillas. El dirigente lee
lo escrito en la tarjeta y seguidamente cuenta y revisa las pajillas que el grupo
entrego. Cada grupo debe presentar sus resultados.

Después de la revision de resultados se listan los factores que intervinieron en el
desarrollo del intercambio y se analizan los efectos que produjeron en el logro del
objetivo de cada grupo.

Se identifican haciendo un listado de las caracteristicas bésicas para reconocer a un
lider.
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Con la |nformaC|on de Ias caracteristicas se puede deflnlr Ios estllos de Ilderazgo que
‘un lider puede asumir en su rola.

L X4

5

¢

DS

L)

* *
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RECOMENDACIONES

Los lideres deben ser innovadores, progresistas creativos con apertura al
cambio, se deben tener en cuenta los factores que influyen en una
organizacion por que puede hacer perder la objetividad al lider.

El lider debe tomar decisiones mediante un proceso racional persiguiendo los
resultados maximos, buscara alternativas que no solo sea satisfactorias si no
optimas.

Que su toma de decisiones sean gradual, directivo, analitico, conceptual y
conductual.

El lider debe seguir un desarrollo moral, ético y que el desempefio, los
sistemas de recompensa y las restricciones no alteren el manejo de equipo
gue tienen.

Debe buscar un nivel apropiado entre la adaptabilidad a situaciones de las
gue ya ha tenido resultados anteriores a sus nuevos proyectos considerando
las esencias de cada uno y la flexibilidad que consiste en la mejora constante
de un proyecto planificado, ejecutado y evaluado.

Recuerde para ser un eficiente lider es necesario tener y/o detallar
caracteristicas de un buen lider.

Para solucionar los problemas del grupo, es necesario hacerlo en una forma

democratica y adecuada.

La comunicacion es fundamental para que el grupo marche bien.
Saber escuchar, comprender y apoyar a los miembros es parte del éxito de

un lider.
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SOCIALIZACION DE LA GUIA DE CONDUCCION DE GRUPOS
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Evento realizado con estudiantes de la carrera de Licenciatura en Pedagogiay

Administracion Educativa

CAPITULO IV

PROCESO DE EVALUACION.
La evaluacion constituye la verificacion del alcance de los objetivos propuestos.
Toda actividad humana debe ser evaluada para mejorar la calidad de la actividad
realizada. Por tal motivo se presenta el capitulo IV, destinado a la evaluacion, la cual
se desglosa por las fases realizadas durante todo el proceso. A continuacion se

presenta cada una de ellas con su respectiva evaluacion.

4.1 Evaluacion del diagnostico
La evaluacion del diagnéstico se hizo verificando si se alcanzaron los objetivos,
contemplados en el Plan de Diagnéstico, con base a las actividades
programadas y ejecutadas. Para determinar esto se utilizaron los siguientes
instrumentos de evaluacion:

e El cronograma de actividades: Permiti6 verificar si cada una de las

actividades planificadas, fueron ejecutadas en el tiempo especifico. Al
analizar los resultados se pudo determinar que la etapa de diagndstico se
desarroll6 durante el tiempo programado, ya que se tuvo los insumos
necesarios, por lo que no hubo necesidad de reprogramar las actividades

previstas.

4.2. Evaluacion del Perfil
El perfil del proyecto cuenta con un cronograma de actividades que fue
utilizado como guia para control de actividades y tiempo. Otro factor que sirvid
de evaluador durante el proceso y no como una evaluacion final, fue la
supervision constante del catedratico encargado, de tal manera se mejoraba la

calidad del mismo.
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4.3. Evaluacion de la Ejecucion.
El proceso de ejecucion se llevd a cabo tomando en cuenta la técnica de
evaluacion por componentes su propdsito fue verificar si los medios disponibles
se utilizaran de la mejor forma para el cumplimiento de los objetivos propuestos,
retroalimentando la toma de decisiones en relacion a la ejecucion. Principalmente
permitié verificar el cumplimiento de las actividades a través de resultados dentro
de sus diferentes niveles de organizacion, administracion y financieramente, esta

técnica nos permitié verificar que lo planificado se cumplié en un cien por ciento.

4.4. Evaluacion Final
Se cuenta con un plan del Ejercicio Profesional Supervisado, en el que se incluye
un cronograma de actividades que fue de mucha utlidad para verificar

constantemente la relacion actividades-tiempo.
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CONCLUSIONES

o Se Investigaron las fuentes bibliograficas para la formulacion de un
documento de apoyo técnico administrativo y docente para fortalecer las
actividades académicas de la universidad, lo que dio como resultado la

elaboracion de una Guia de Liderazgo en la Conduccion de Grupos.

o Se socializé el documento dentro de la comunidad educativa, con alumnos
estudiantes de la carrera de Licenciatura en pedagogia y administracion
educativa

o Se Implemento la biblioteca de la sede seccion Cobéan 5 guias de conduccion

de grupos, para fuente de informacién y realizacion de talleres como fuente de

consulta.
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RECOMENDACIONES

A LAS AUTORIDADES EDUCATIVAS

o Se propone que la Guia de liderazgo en la conduccion de grupos sea de facil
acceso a los estudiantes los cuales podran realizar talleres de motivacion para
lograr tener una apertura a varios grupos de trabajo que funcionan dentro de
la Facultad.

o Se recomienda que el coordinador académico de la sede departamental de
Coban vele porque la guia esté disponible a los estudiantes y que sea
realmente una herramienta de consulta que facilité el proceso educativo en la

seccion.

A LOS ESTUDIANTES

o De acuerdo a las conclusiones de socializaciéon del documento dentro de la
comunidad educativa, sea mejorada de acuerdo a los cambios que establece
el curriculo universitario

@]

o Que la Guia esté siempre a disponibilidad de personal docente, alumnos y

terceras personas como fuente de consulta.

36



BIBLIOGRAFIA

ADAIR, J. (1990) Lideres, no jefes. Bogota, Legis.

Blanchard, K: Zigarmi y Drea Zigarmi (1990) “El Lider ejecutivo al minuto”
Ediciones Grijalbo, Barcelona.

Bennis, W. y B. Nanus (1995) “Lideres: las cuatro claves del liderazgo eficaz”
Norma, Colombia.

Cabezas, Horacio. Metodologia de la Investigacion. Octava reimpresion.
Guatemala, Piedra Santa 2006.

Circulo de Lectores. Gran Enciclopedia llustrada Circulo. Plaza y Janeés.
Editores, Barcelona. 2080 pags.

Diccionario de la Lengua Espafiola. (1984). Madrid: Espasa-Calpe.

Edwing Roberto Garcia Garcia. Propedéutica para el Ejercicio Profesional
Supervisado — EPS-. Séptima edicion. Guatemala, USAC, Facultad de
Humanidades, 2005.

Freeeman, Edward. “Administracion” Prentice Hall Hispanoamericana, Mexico,
1995, 686 pags.

Reyes Ponce, Agustin. Administracion Moderna. México, Limusa, 2007.
Robbins, Stephen P. y Coulter, Mary. Administraciéon. Octava edicion.
México, Pearson Educacion, 2005.

Sallenave, Jean Paul. La Gerencia Integral. No le temas a la competencia,

témele a la incompetencia.

37



APENDICE



Matriz de Sectores de la Seccion Departamental de
Coban, Alta Verapaz, Facultad de Humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala
SECTOR I. COMUNIDAD

La informacién fue obtenida a través de consulta al servicio de Internet, de

monografias de Alta Verapaz, que cuenta con datos estadisticos actualizados,

proporcionados por el INE.

1. Area Geogréfica

1.1

1.2.

1.3.

Localizacion. El departamento de Alta Verapaz esta localizado al norte  de la
Republica de Guatemala. Limita al norte con el departamento de El Petén, al
oeste con Quiché, al sur con Zacapa y Baja Verapaz y al este con lzabal.
Posee categoria de cabecera departamental y municipal.

Tamarfo. Tiene una extension de 8686 Km. (8% del territorio nacional) y junto
al departamento de Baja Verapaz conforman la Region Norte. Esta
conformado por 16 municipios que son: Coban (cabecera departamental),
Santa Cruz Verapaz, San Cristébal Verapaz, Tactic, Tamahu, Tucurl, Panzos,
Senahl, San Pedro Carcha, San Jun Chamelco, Lanquin, Cahabon, Chisec,
Chahal, Fray Bartolomé de las Casas y Santa Catalina La Tinta. La cabecera
departamental tiene una distancia hacia la ciudad capital de 219 kilometros
por carretera asfaltada.

Clima, suelo, principales accidentes geograficos. El departamento de Alta

Verapaz presenta temperaturas anuales cuyos promedios oscilan entre 17 y
21 grados centigrados, una precipitacion promedio superior a los 2,000mm.,
anuales y una humedad relativa promedio del 88%. La tierra y la calidad de
su suelo es arenoso-arcilloso. Se caracteriza por sus diversos rios y lagos
que bafan el suelo, el rio Chixoy es el mas grande y sirve de limite
departamental con el Quiché, provee un gran futuro para la zona Norte de la
Republica, en él se encuentra instalada una hidroeléctrica que beneficia a

gran parte del pais. Al norte del municipio de Coban, se encuentra la Laguna
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1.4.

Lachua, sitio turistico de gran belleza natural. En la parte sur de Coban, los
rios Cahabdn y Chié benefician grandemente, generando energia, tal es el
caso de la Hidroeléctrica Chié. Su terreno es sumamente quebrado, sus
montafias y cerros cuentan con la natural fertilidad y belleza. En Cobéan se

puede apreciar una llovizna tipica del lugar llamada Chipi-chipi.

Recursos naturales. Debido a la configuracion variada de la tierra de Alta
Verapaz y sus diversas alturas con respecto al nivel del mar, se observan
condiciones de clima que van desde los 200 metros en la zona del Polochic,
hasta lo 1,350 en la zona de Tactic, donde la temperatura por la misma razon
es mas fria. Se observan alturas intermedias hacia la parte norte donde lo
montafioso desciende hacia llanuras que penetran en la region. Estos
variados climas determinan una produccion agricola adaptada a todas las
alturas, por lo que resultan propicias para la produccion. Asi mismo el

departamento cuenta con recursos naturales de gran importancia y belleza.

2. Area Historica

2.1.

2.2.

Pobladores. Los primeros habitantes del departamento de Alta Verapaz,
fueron los Q’eqchies. Durante la época de la Colonia, la provincia de Verapaz
estuvo bajo el dominio de gobernadores. EIl censo poblacional del afio 2,002
arrojé los siguientes datos:

Poblacion por grupo étnico: indigena 123,007 (85%)
no indigena 21,454 (15%)
Poblacion por area:
Urbana 47,202 (33%)
Rural 97,259 (67%)

Sucesos historicos importantes. En 1599 fue creado el Obispado de las

Verapaces con sede en Coban, siendo Fray Pedro de Angulo el primer obispo.
Entre los edificios antiguos esta el templo de El Calvario, construido en el afio
1,810 a iniciativa del indigena Francisco Pop. El edificio conocido como El
Convento (a un constado de la Catedral) fue construido en el afio de 1551 por
Fray Francisco de Viana. Actualmente el principal edificio lo constituye el

Palacio Departamental construido en los afios 1879. En 1877 fue erigido Alta
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2.3.

2.4,

Verapaz como departamento y quedd Coban como su cabecera. Ese mismo
afno, el 31 de mayo, se establecio la Administracion de Rentas Comunes y
Licores, nombrandose como administrador a Francisco Caballeros.

La primera Feria Departamental fue celebrada en 1936, inaugurando al mismo
tiempo el Estadio “Verapaz, hoy “José Angel Rossi Ponce”.

El primer jefe Departamental fue el Lic. Manuel Rodriguez Castillejo y el altimo
de la provincia de Verapaz, el Lic. José Vega.

El Ingeniero José Moran dividio la ciudad de Coban en cantones, siendo los
siguientes: El Porvenir, El Progreso, La Libertad y La Independencia.

El nombre de coban viene de Cob que quiere decir nublado, lluvioso.

Personalidades presentes y pasadas. Fray Bartolomé de Las Casas, fundo la

ciudad de Coban, bajo la advocacion de Santo Domingo de Guzman, hoy
patrono, cuyo dia se celebra el 4 de agosto. Destacandose ente sus
fundadores y continuadores de la conquista por la Cruz, los Misioneros
Dominicos: Pedro de Angulo, Domingo de Vico y Luis Cancer.

El emperador Carlos V, por Real Cédula le confirié el titulo de “Ciudad
Imperial” y le otorgbé un escudo con una paloma y un arco iris, conteniendo la
leyenda: “Yo pondré mi arco”.

Lugares de orqgullo local. Alta Verapaz cuenta con hermosas areas naturales y

lugares religiosos que llaman la atencion de propios y extrafios, por citar
algunos:

En Cobéan, balneario Talpetate, Parque Nacional Las Victorias, balneario San
José La Colonia, Laguna Lachua, El Calvario, ElI Convento, La Ermita de
Santo Domingo.

En San Pedro Carcha, balneario Las Islas.

En San Juan Chamelco: balneario Chio, Cuevas del Rey Marcos, balneario
Xucaneb.

En San Cristobal Verapaz, laguna Chichoj.

En Tactic, balneario Chamché, templo Chi-Ixim.

En Lanquin, Semuc Champey, Grutas de Lanquin

En Cahabdn: Répidos del rio Cahabon.
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3. Politica

3.1. Gobierno local. Se presenta a continuacion:

o Gobernador Departamental

o Consejo Departamental, Consejo Municipal, Consejos de Desarrollo

o Alcaldes municipales

o Comités pro-mejoramiento de barrios, comités de desarrollo local,
COCODES

o Alcaldes auxiliares de las aldeas y comunidades, COMUDES.

3.2. Organizacion administrativa. Esta dividida por 16 municipios, 13 aldeas, 294

comunidades, 162 lugares poblados, 1,130 caserios, 143 fincas, 4 fincas
nacionales y 7 colonias.

3.3. Organizaciones Politicas

o Partido de Avanzada Nacional

o Frente Republicano Guatemalteco

o Union Nacional de la Esperanza

o Unidn del Centro Nacional

o Union Democratica

o Partido Patriota

o Movimiento Reformador

o Gana

o Unidad Revolucionaria Nacional Guatemalteca

3.4. Organizaciones civiles apoliticas

o Grupos religiosos catolicos

o Casa de la Cultura

o Grupo de Alcohdlicos Andnimos

o Pastoral Social

o Céamara de Comercio

o Asociacion de Estudiantes Universitarios
o Amigos de la Marimba

o Pastoral del Nifio en desamparo
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4. Social

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

Ocupacién de los habitantes. La poblacion en un 67% se localiza en el area

rural, mientras que el 33% en el area urbana, por tal motivo la ocupaciéon se
presenta de esta manera: profesionales, artesanos, comerciantes,
agricultores, técnicos, industriales, mano de obra no calificada en diferentes
areas.

Produccion y distribucion de productos. La produccion agricola ha tenido

mucha aceptacion en el mercado. Por contar con suelo fértil se produce: cafe,
cafia, cacao, maiz, platanos, pimienta, cardamomo, té, etc. Existen varias
fincas productoras de ganado en pequefia escala. En el area artesanal
destacan trabajos en tejido, objetos de talabarteria, trabajos de madera,
especialmente en muebles y mascaras, sombreros de palma, cereria,
pirotecnia y sobresale también el trabajo en orfebreria y plateria.

Agencias educacionales. Funcionan en el medio, establecimientos publicos y

privados ofreciendo servicios de pre-primaria, primaria, basicos, diversificado y
universitario, en diversas modalidades. INTECAP, ofrece oportunidades en el
campo de oficios, especialmente a personas adultas.

Agencias sociales de salud y otros. Cada municipio cuenta con Centro de

Salud, en la cabecera departamental se cuentan con los siguientes servicios:
o Hospital Regional
o Jefatura de Area

o Centro de Salud

(@]

Hospital privado Galeno

Hospital privado Verapaz

(@]

Clinicas particulares

o

Instituciones que prestan servicios de salud, Cafesano, Sias, Funmayan,

o

entre otras.
Vivienda. Los tipos que se presentan son: casa formal, apartamento, ranchos,
casa improvisada. Los materiales de construccidon son: block, ladrillo,

concreto, madera, lamina metélica, bajareque, lepa, palo o cafa.
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4.6.

4.7.

4.8.

4.9.
4.10.

4.11.

Centros de recreacion.

o Instituto Nacional de la Juventud y del Deporte

o Gimnasio Municipal

o Estadio Verapaz

o Campo de fatbol No. 2

o Campo de fatbol Minerva

o Parque Nacional Las Victorias

o Parque Infantil

o Polideportivo

o Diversos balnearios
Transporte. En su mayoria el transporte extra-urbano lo cubre la empresa
Monja Blanca y el transporte urbano cuenta con un aproximado de 57 buses
diurnos y 14 nocturnos. El servicio de taxis se encuentra autorizado y
aproximadamente son 157 vehiculos.

Comunicaciones. Presta servicios de vias de comunicacion, el Correo,

Telgua, Arbon, Estaciones de radio, telefonia celular, empresas de cable, café
Internet y otros.
Grupos religiosos. Catdlicos, evangélicos, mormones, etc.

Clubes o asociaciones sociales. Sociedad de Beneficencia, Club Rotarios,

Amigos de la Marimba, Alcohodlicos Anonimos, Bomberos Voluntarios,
Asociacion de Abogados y Notarios, Cruz Roja, Asociacion de Periodistas.

Composicion étnica.

Maya 84.76%
Xinca 0.01%
Ladina 15.17%
Otra 0.06%
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SECTOR Il. INSTITUCION
Para recabar la siguiente informacion fue necesaria la observacion y
entrevista.
1. Localizacion geografica.
Ubicacién. Cobén, cabecera del departamento de Alta Verapaz.

Vias de acceso. Carreteras de terraceria y asfaltadas.

2. Localizaciéon administrativa.

Tipo de Institucion. En la seccidon de Cobéan, Alta Verapaz, la Facultad de

Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, brinda servicios de
enseflanza superior e imparte diversidad de carreras a nivel pre-grado, grado y
técnicos.
Regién. La sede departamental se encuentra ubicada en la region Norte del pais.
3. Historia de la Institucién
Origen. La Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, se inauguré el 17 de septiembre de 1945, se logré debido a que en el
movimiento revolucionario particip6 un alto nimero de maestros con deseos de
especializarse a nivel universitario.
En el afio de 1986, por inquietud de algunas personas interesadas en
ampliar los servicios universitarios y mejorar su nivel académico y por ende
de la region, se inicio el funcionamiento de las Seccion de Humanidades
en San Pedro Carchd, luego se traslad6 al Municipio de Tactic, en donde
funciond por varios afos, luego se traslada a la ciudad de Coban, contando
a la fecha con carreras de profesorados, técnicos y licenciaturas.
Fundadores. Los fundadores de la Facultad de Humanidades de la sede central
fueron: Doctor Carlos Martinez Duran, Rector de la Universidad en esa época, Doctor
Juan José Arévalo Bermejo, Presidente de la Republica y maestros de la época
revolucionaria. En cuanto a los fundadores de la sede departamental de Coban, no
Se encuentran registros.
4. Edificio. Actualmente la sede departamental de Coban, Alta Verapaz,
alquila las instalaciones de la Escuela Oficial para Varones No. 1 Victor

Chavarria, de las cuales ocupa 11 aulas.
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4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.

5.

Area construida. 300 metros cuadrados aproximadamente.

Area descubierta. 500 metros cuadrados aproximados.

Estado de conservacion. En buenas condiciones.

Locales disponibles. Ninguno

Usos. Salones de clase.

Ambientes

Salones de clase. 11

Oficinas. Se encuentra fuera del area de aulas, en otro local rentado, localizado

en la 11 avenida de la zona 1.

Servicios sanitarios. El edificio rentado para utilizar las aulas cuenta con dos

baterias amplias de servicios sanitarios adecuados e higiénicos.

Biblioteca. En la oficina de la sede se encuentra literatura para el servicio de

docentes y estudiantado, bajo la responsabilidad de la Coordinacién

Canchas. Una cancha de baloncesto

Cafeteria. Se cuenta con una tienda que brinda servicios de refacciones y

almuerzos.

Otros. Patios vy jardines.

2.

SECTOR Ill. FINANZAS

Fuentes de Financiamiento. Asignacion del Estado, canalizada por la

sede central hacia la seccion departamental y cuotas de inscripcion y
otras de los estudiantes. Las donaciones que se dan en el caso de que
algun estudiante o institucion decida donar algun bien que sea utilizado
para desarrollar las labores en la facultad.

Costos.

Salarios. De docentes presupuestados con un curso: Q. 71,040.00; salario de

docentes presupuestados con dos cursos: Q. 62,160.00; salarios de docentes

interinos: Q. 44,400.00; mensualidad por concepto de renta del edificio escolar: Q.

1,500.00;

Materiales y suministros. Se compran con el presupuesto asignado.

3.

Control. EIl control financiero se realiza por medio de estados de

cuenta, revision de planillas, revision y control de facturas, la
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disponibilidad de fondos, auditoria interna y externa, manejo de libros

contables.

SECTOR IV. RECURSOS HUMANOS

1.3. Personal Docente

1.1. Total de laborantes: 16

1.2. Total de laborantes fijos e interinos: 11 presupuestados y 5 por contrato
1.3. Porcentaje de personal que se incorpora o retira anualmente: 10%
1.4. Antigliedad del personal: 10 afios aproximadamente

1.5. Tipo de laborantes: Profesionales

1.6. Asistencia del personal: Regular

1.7. Residencia del personal: Coban, San Pedro Carcha, Santa Cruz

1.8. Horarios: Plan sabado, de 7:30 a 17:00 horas.

1.4. Personal Administrativo

2.1. Total de laborantes: 2

2.2. Total de laborantes fijos e interinos: 1 presupuestado y 1 por contrato
2.3. Porcentaje de personal que se incorpora o retira anualmente: 0%

2.4. Antigtiedad del personal: 15 afios aproximadamente

2.5. Tipo de laborantes: profesionales

2.6. Asistencia del personal: regular

2.7. Residencia del personal: Coban, Alta Verapaz

2.8. Horarios: de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas

1.5. Personal de Servicio

3.1. Total de laborantes: 1

3.2. Total de laborantes fijos e interinos: 1 por contrato

3.3. Porcentaje de personal que se incorpora o retira anualmente: 0%
3.4. Antigtiedad del personal: aproximadamente 15 afios

3.5. Tipo de laborantes: personal de mantenimiento

3.6. Asistencia del personal: dias viernes por la tarde y sabados

3.7. Residencia del personal: Coban, Alta Verapaz
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3.8.

1.6.
4.1.

4.2.

11

1.2.

1.3.

2.1.

Horarios: viernes de 14:00 a 18:00 horas y sabados de 7:00 a 12:00 y de
14:00 a 18:00 horas.

Usuarios

Cantidad de usuarios: 650 estudiantes, 180 de licenciatura y 470 de
profesorado y técnico.
Situacién socioecondémica: Los estudiantes pertenecen a diversas clases

sociales y gran porcentaje a la etnia Q’eqchi.

SECTOR V. CURRICULUM
Plan de Estudios

Nivel gue atiende: Superior

Areas que cubre: Pedagogia, Investigacion, Administracion, Derechos

Humanos.

Tipo de servicios: educativos

Horario Institucional

De oficina: de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas; en la sede
académica de 7:30 a 17:00 horas los dias sabados

Material Didactico. Los textos que utilizan los catedraticos son de
acuerdo al curso que facilitan. ElI material didactico es elaborado en cada
curso por catedraticos y alumnos. Ademas de apoyarse en fotocopias,
textos, carteles.

Métodos y técnicas. La metodologia utilizada por los docentes es
anecddtico, inductivo, deductivo y de discusién. Las técnicas utilizadas
son las expositivas, interrogatorio, investigaciones, debates,
demostraciones, estudio dirigido, entre otras.

Evaluacién. Los criterios para la evaluacion son de 60 puntos de
apreciacion objetiva que incluyen tareas, examenes parciales y 40 puntos
de examen final. Los tipos de evaluacion que se utilizan son el oral y el
escrito. Las caracteristicas de los criterios de evaluacion son individual y
grupal. Para el control de calidad en el proceso educativo los docentes

se apoyan en listas de cotejo, observaciones de clase. Los instrumentos
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2.2.
2.3.

mas comunes en las evaluaciones son cuestionarios orales y escritos,

hojas de trabajo.

SECTOR VI. ADMINISTRATIVO
Planeamiento. Los planes se elaboran segun las actividades que
realizan, asi pueden ser: anuales, trimestrales y semestrales. Se utilizan
a corto, mediano y largo plazo.
Organizacion.

Niveles jerarquicos de organizacién: El nivel superior esta a cargo de la

Coordinacion, en representacion de la Decanatura de la Facultad de
Humanidades.

El nivel intermedio lo conforma la secretaria, catedraticos y diferentes
comisiones.

El nivel inferior, compuesto por el personal de mantenimiento.
Organigrama. Es de tipo lineal por departamentos.

Manuales de funciones: No existen.

Coordinacién. La institucion para informar a los docentes y estudiantes de

las actividades programadas, realizan reuniones de informacion y trabajo,
en tal sentido, se afirma que la comunicacion es de tipo verbal y escrita.
Control. A través de las hojas de asistencia. Cumplimiento e informes
de tareas asignadas, fiscalizacion de tiempo, evaluacion del personal
docente, administrativo y operativo.

Supervision. Los mecanismos de supervision que se emplean en la
institucion son a través de la observacion directa, con una periodicidad

constante, realizada por el Coordinador de la seccion.

SECTOR VII. DE RELACIONES
Institucién/usuarios.

Forma de atencién a los usuarios. Al estudiantado se le atiende en forma

personalizada en tramites de caracter administrativo y en grupo cuando

la atenciéon es académica.
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1.2.

1.3.

1.4.
1.5.

1.

Intercambios deportivos. En el mes de abril, todos los afios se celebran

los juegos deportivos de la seccion y en mayo, los Juegos Deportivos
inter-secciones departamentales.

Actividades sociales. Aniversario de la Seccion, Eleccién de Seriorita

Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos, Seccion
Coban.

Actividades culturales. Exposiciones y veladas artisticas-culturales

Actividades académicas. Capacitaciones, seminarios y conferencias

varias, para docentes y estudiantes.

Institucidon/con otras instituciones. La seccién mantiene una buena y
constante relacion con diversas instituciones del medio cobanero y
departamental, en lo académico, social y cultural.
Institucion/comunidad. Mantiene relacién con autoridades civiles y

educativas.

SECTOR VIil. FILOSOFICO, POLITICO Y LEGAL

Filosofia

Vision: Ser la entidad rectora en la formacién de profesionales humanistas, con

base cientifica y tecnologica de acuerdo con el momento
socioeconémico, cultural, politico y educativo, con impacto en las

politicas de desarrollo nacional, regional e internacional.

Mision: Unidad académica de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
especializada en la formaciéon de profesionales con la excelencia
académica en las distintas areas de las humanidades, que incidan en la
solucion de los problemas de la realidad y el desarrollo nacional.

2. Politicas de la Institucion
Objetivos
a. Integrar el pensamiento universitario, mediante una visién conjunta y

universal de los problemas del ser humano y del mundo.

50



Investigar en los campos de las disciplinas filosoficas, histéricas,
literarias, pedagogicas, psicologicas, linguisticas y en los que con ellas
guardan afinidad y analogias.

Ensefiar las ramas del saber humano enunciados en el inciso anterior,
en los grados y conforme a los planes que adelante se enuncian.
Preparar y titular a los profesores de segunda ensefianza (ensefianza
secundaria), tanto en las ciencias naturales, como en las ciencias
culturales y en las artes. Para este proposito debe colaborar
estrechamente con las demas Facultades que integran las unidades de
San Carlos de Guatemala, asi como las Academias, Conservatorios e
Institutos que ofrecen ensefianzas especializadas.

Dar una forma directa a los universitarios, y en forma indirecta a todos
los interesados, en las cuestiones intelectuales una base de cultura
general y de conocimientos sistematicos del medio nacional que le es
indispensable para llenar eficazmente su cometido en la vida de la
comunidad.

Crear una amplia conciencia social en el conglomerado universitario, a
fin de articular la funcién de la Universidad y de sus estudiantes y
egresados con las altas finalidades de la colectividad.

Realizar las labores de extension cultural que son necesarias para
mantener vinculada a la Universidad con los problemas vy con la
realidad nacional.

Coordinar sus actividades con bibliotecas, museos, academias,
conservatorios y con todas aquellas instituciones que puedan cooperar
a la conservacion, al estudio, a la difusion y al avance del arte y de las
disciplinas humanisticas.

Cumplir con todos aquellos objetivos que por su naturaleza de

orientacion le competan.
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Aspectos Legales. Posee personeria juridica. EIl marco legal que
abarca a la empresa es la Ley Organica y estatutos de la Universidad.
La seccidon departamental como sede descentralizada de la central, debe

regirse de acuerdo a lo anterior.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Etapa. Diagnostico Institucional. La constante revision del cronograma
de actividades que se encuentra ubicado dentro del plan de trabajo de
esta etapa, sirvio como instrumento de evaluacion.

Etapa. Perfil del Proyecto. Durante la elaboracion del perfil del
proyecto, se elabord un cronograma de actividades, el cual fue utilizado
como herramienta de evaluacion para dicha etapa.

Etapa. Ejecucion. A continuacion se presenta la herramienta utilizada

para evaluar dicha etapa.
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Nombre del Proyecto: Elaboracién de una Guia de liderazgo en la conduccién de grupos.

No. Criterios Sl | NO Observaciones
Se realiz6 una investigacion
L bibliografica adecuada para X Ademas de consultar material bibliografico
obtener la informacion se utilizaron otras fuentes de consulta.
necesaria.
] o Se tuvo la oportunidad de contar con las
Se contd con la opinién de otras ) »
observaciones de un catedrético que
2 | personas que se encuentran | X N . y
, i _ facilita el curso de Administracion
inmersas en el area educativa )
Educativa.
Se tomaron en cuenta algunos aspectos
3 Se clasificaron los temas a « importantes en la Administracion
utilizar Educativa, como por ejemplo: éticos,
psicoldgicos.
4 Se elaboré una Guia con las X Cuenta con una presentacion, y con las
normas minimas. referencias bibliograficas.
. Se entregd el material a quien X

corresponde

Etapa. Evaluacién final.

Para la ejecucion del EPS, se elabord una

planificacion especifica, la cual cuenta con un cronograma de actividades

gue fue utilizado para controlar la relacién de actividades-tiempo. Como

apoyo a éste se presenta a continuacion una herramienta de evaluacion

general del proceso.
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No. | Etapa | Criterios Sl | NO | Observaciones
Recopilacion de suficiente X Busqueda en material
informacion bibliogréafico y otras fuentes.

y o , De acuerdo a la informacion
Se trabajo con técnicas apropiadas X o i
que brindé la asesoria.
8 o o Se  utilizé la matriz de
= Se realiz6 la priorizacién adecuada X o
] priorizacion.
1 ‘0
% Se definié técnicamente el problema X Utilizacion del arbol de
.CD_G priorizado problemas y objetivos
Se identificaron alternativas de X Con la técnica de situacion
solucion realistas satisfecha e insatisfecha
Se trabajé un analisis de viabilidad y X Se utiliz6 una herramienta
factibilidad especifica
Se utiliz6 un formato adecuado X
. Existe relacion entre los objetivos, _ o
o 2 . Se cumplieron los objetivos
© O | actividades y el producto que se | X
2 = ¢ propuestos
= o'| alcanza.
O =
A O 'Se conté con una evaluacion de la X
etapa
o Se cumplié con el cronograma de X
)
D actividades
>
o Se alcanzaron los resultados que
a i X
— pretendia el proyecto
3 ) - - .
© Se elaboré el producto planteado en X Se elabor6 un glosario de
c
?8 el perfil Administraciéon Educativa
§ Se presentan los logros X
[Im) Se presenta el producto X
Se evalu6 cada etapa X Cada etapa fue evaluada
c
Ne) Se presento el plan del EPS X
]
4 ‘_35 Se present6 un plan del diagnéstico | X
9 Se presenta un formato del perfil del X
I

proyecto
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MATRIZ DE

PRIORIZACION

NECESIDADES

1 Desvalorizacion de
lideres en la
comunidad educativa

2 Elaboracién de un
plan estratégico para
las actividades
culturales de la sede.

3 Inexistencia de una
biblioteca adecuada a
las carreras que se
imparten en la seccion

1 Desvalorizacion de
lideres en la
comunidad educativa

2 Elaboracion de un
plan estratégico para
las actividades
culturales de la sede.

1 3

3

3

Inexistencia de una
biblioteca adecuada a
las carreras que se
imparten en la seccion

1. Desvalorizacion de lideres de en la comunidad
EdUCALIVA. ..o 4
2. Elaboracion de un plan estratégico para las
actividades culturales de la sede

3. Inexistencia de una biblioteca adecuada a las
carreras que se imparten en la
LY o13 [0 ] o VT 0

Problema Priorizado: Desvalorizacion de lideres de en la comunidad educativa

Para la priorizacion de necesidades o problemas también puede realizarse a través
de la técnica anterior conforme lo siguiente:

1- Reunion con profesionales de la institucion.

2- Listar las necesidades o problemas

3- Calificar con un punteo con rango de uno a tres el problema seleccionado.
conformé orden de prioridad vy realizar la suma total, el problema que tenga
mMAas punteo sera priorizado.
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TECNICA CAUSA Y EFECTO

EFECTOS
Bajo nivel Elaboracion de un plan Inexistencia de una
académico de los estratégico para las biblioteca adecuada a las
profesionales en actividades culturales de la carreras que se imparten en
educacion sede. la seccion
Desvalorizacién de lideres en la comunidad
educativa

PROBLEMA

No existe un No existe interés No existe una
Programa para por superacion organizacion para
maestrias en area profesional solicitar maestrias
educativa

CAUSAS
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ARBOL DE OBJETIVOS

Manifestar un alto nivel

académico de los Adquirir conocimientos Producir oportunidades
profesionales en actualizados en de trabajo a nivel de
educacién educacion maestrias

Elaboracion de una guia sobre liderazgo en la
conduccién de grupos

Crear un Programa Motivar a la Crear una
para maestrias en poblacion para que organizacion para
area educativa se supere solicitar maestrias

profesionalmente

57



ESTRATEGIAS DE TRABAJO

SITUACION
INSATISFECHA

ESTRATEGIAS

SITUACION SATISFECHA

Desvalorizacion de lideres
en la comunidad educativa

Ejecutar talleres para el
fortalecimiento de
liderazgo

Elaboracion de una guia sobre
liderazgo en la conduccién de grupos

No existe interés por
superacién profesional

Talleres de Motivacion
para Superacion
Profesional

Existe interés por superacion
profesional

No existe una organizacion
para solicitar maestrias

Organizar a nivel de
estudiantes egresados de
promocion una Asociacion

para solicitar maestrias

Existe una organizacién para solicitar
maestrias
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PLAN GENERAL DE TRABAJO
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
-E.P.S.-
DATOS GENERALES
Estudiante: Dalia Adelina Caal Molina
Carné No. 199950946 Teléfono: _7951- 0821

Carrera: _Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Cadigo del curso:
Actividad: _Estudio Profesional Supervisado —EPS-
Periodo: del 25 de julio al 25 de noviembre del 2005.

Horario

Lugar de realizacion de E.P.S.

Institucion: Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades,
Seccion Coban, A.V.

Direccion: 12. Calle 11-11 zona 1 Cobéan, A.V.

Teléfono: 55148478

Encargado de la institucion: Lic. Victor Hugo Garcia

Cargo: Coordinador

Horario de trabajo: de 8:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

Municipio_Cobén

Departamento: Alta Verapaz

OBJETIVOS
- Objetivo General:
Aplicar los conocimientos técnicos adquiridos en el transcurso de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia e Administracion Educativa, para la eficiente
realizacion del Ejercicio Profesional Supervisado en una institucion especifica,

gue permita dar solucion parcial o total a un problema social o institucional.
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- Objetivos Especificos:

e Ambientar al estudiante de Licenciatura en Pedagogia vy
Administracion Educativa en la labor investigativa.

e Detectar, priorizar y definir los problemas que estén afectando las
funciones de una institucion.

e Determinar la viabilidad y factibilidad de un proyecto.

e Formular un proyecto que permita dar solucion parcial o total al
problema priorizado.

e Evaluar la ejecucion de las diferentes fases del Ejercicio Profesional
Supervisado.

e Estructurar el Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado con

base a los lineamientos establecidos en el Reglamento de EPS.

DESCRIPCION DE LA PRACTICA

El Ejercicio Profesional Supervisado se desarrollara en siete fases, las cuales se
describen a continuacién: a) Diagndstico Institucional: comprendera 4 semanas y
tendrd por objeto la deteccion, priorizacion y definicion de un problema, con sus
respectivas alternativas de soluciéon. b) Analisis de Viabilidad y Factibilidad del
proyecto: Es la parte final del Diagndstico Institucional. Se realizara en una semana,
y su proposito es la aplicacion de herramientas técnicamente disefiadas que
permitan determinar con propiedad si se cuentan con los recursos necesarios y la
apertura politica y administrativa para la realizacion del proyecto. c¢) Formulacién
del Proyecto: Comprenderd 2 semanas, consiste en definir claramente los
elementos que tipifican el proyecto. d) Marco Tedrico: Se realizard en 1 semana y
consiste en la fundamentacion teérica de un Estudio de Mercado, que es el producto
gue se entregara al final del EPS. e) Ejecucidn: Esta se realizar4 en 7 semanas y
consistird en la Ejecucion de un PROYECTO. . f) Fase de Evaluacion: Se
realizara en 1 semana y se dividird en dos subfases: En la primera se consolidara los
resultados de las evaluaciones realizadas a las diferentes fases del EPS (diagndstico
institucional, perfil de proyecto y SU PRODUCTO) y la segunda fase la constituye la

evaluacion general del EPS. Es preciso enfatizar en el hecho que al final de cada
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fase se evaluaran los resultados obtenidos, de acuerdo a los objetivos considerados
en un plan especifico, pues como en cualquier actividad la evaluacion es un proceso
constante, que corrige y orienta las actividades realizadas en las distintas fases.
Empero en que el tiempo que se indica en el cronograma sera Unicamente para
consolidar esta informacion. g) Estructuracion de Conclusiones vy
Recomendaciones: Se realizard en 1 semana. En esta Ultima fase se puntualizara
en los resultados mas relevantes obtenidos en el Estudio de Mercado y en la fase de
Evaluacion, para que con base a esto, las autoridades de la institucion tomen la
decision de ejecutar o no el proyecto.

Por ultimo se elaborara el Informe Final que contendra en forma sucinta toda la
informacién obtenida en las diferentes fases del Ejercicio Profesional Supervisado —
EPS-, adjuntando al final del mismo toda la fuente de informacién (apéndices y

anexos).
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CRONOGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES DEL -EPS-

0. ACTIVIDADES

AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE

Ambientacién y

1 preparaciéon de
condiciones

Diagnéstico:

2.1 Recopilacion de
informacion

2.2 ldentificacion,

priorizacion y
definicion del
problema

2.3 Analisis de

viabilidad y
factibilidad del
proyecto

2.4 Elaboracion del

Informe de
Diagnéstico

Formulacion del

3 | Proyecto a nivel de
Perfil

Elaboracién del

Marco Teorico

5 Ejecucion

Evaluacion del EPS y
sus diferentes fases

Redaccion de
7 conclusiones y
recomendaciones.

Elaboracién del
Informe Final

m‘um‘umtm‘om‘om‘omtmtmtmtmi
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P = Planificado E = Ejecutado
El Ejercicio Profesional Supervisado estd programado para realizarse en 16

semanas: del 25 de Julio al 11 de Noviembre del 2005.
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5. METODOLOGIA DE TRABAJO
Para la realizacion del proyecto, se hard énfasis en la metodologia participativa.
Algunas técnicas de trabajo seran: la entrevista, el cuestionario, circulos de trabajo,

lluvia de ideas, investigacion de campo, observacion, entre otras.

6. EVALUACION

La evaluacion del Ejercicio Profesional Supervisado se hard tomando en cuenta los
siguientes indicadores:

Tiempo: Este se evaluara en funcion de las actividades planificadas y ejecutadas en
un cronograma de actividades disefiado técnicamente.

Objetivos: Estos se evaluaran con base a los logros obtenidos en cada fase,

utilizando para esto una lista de cotejo y la técnica de comparacién de metas.

f.

Dalia Adelina Caal Molina
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.

f.
Vo.Bo. Adolfo Antonio Valdez Pineda
Supervisor de EPS
FACULTAD DE HUMANIDADES
Universidad de San Carlos de Guatemala
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PLAN DE DIAGNOSTICO

1. IDENTIFICACION:

Datos institucionales:
e Institucion: Sede departamental de la Facultad de Humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.
e Direccion: Oficinas administrativas: 12. Calle 11 — 11 zona 1.
Sede académica: 102 Avenida 4 — 22 zona 2.
e Municipio: Cobéan.
e Departamento: Alta Verapaz.
e Regioén: Il Norte
e Responsable de la institucion: Lic. Victor Hugo Garcia.
e Cargo: Coordinador

e Horario de trabajo institucional: de 9 a 18 horas, de lunes a viernes.

Datos personales del ejecutor:

e Responsable de la investigacion: Dalia Adelina Caal Molina, epesista
de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa;
Facultad de Humanidades; Universidad de San Carlos de Guatemala.

e Carné: 199950946

e Supervisor: Lic. Adolfo Valdez Pineda.

e Periodo de ejecucion: del 25 de julio al 19 de agosto de 2,005.

e Horario: de 14 a 18 horas.

e Costo de la actividad: Q 1256.50

2. TITULO
Diagnostico institucional de la sede departamental de la Facultad de

Humanidades, seccion Coban, del departamento de Alta Verapaz.
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3. OBJETIVOS
3.1. Objetivo general
¢ Realizar el diagndstico institucional de la sede departamental de la
Facultad de Humanidades, seccion Coban, utlizando técnicas e

instrumentos de investigacion cientifica.

3.2. Objetivos especificos

3.2.1. Identificar las caracteristicas socioculturales y econémicas mas
sobresalientes del municipio de Cobéan, Alta Verapaz.

3.2.2. Describir las caracteristicas técnico-administrativas y las
condiciones fisicas de la sede departamental, seccion Coban.

3.2.3. Definir el sistema financiero que sustenta el funcionamiento de la
sede departamental, seccion Coban.

3.2.4. Identificar el recurso humano que labora en la Sede departamental,
Seccién Coban y la demanda del servicio.

3.2.5. Describir las operaciones y acciones que se realizan en la sede
departamental, seccién Coban.

3.2.6. Describir las principales actividades administrativas que se realizan
en la sede departamental, seccién Coban.

3.2.7. lIdentificar las relaciones existentes entre los miembros de la sede
departamental, seccién Coban, con otras instituciones y con la
comunidad.

3.2.8. Definir la filosofia de la sede departamental, seccion Coban, las
politicas y estrategias que orientan la labor administrativa y los
aspectos legales que regulan su funcionamiento.

3.2.9. Listar y analizar los problemas que afectan a la sede departamental,
seccion Coban.

3.2.10. Priorizar los problemas que afectan a la sede departamental,
seccion Coban.

3.2.11. Definir el problema priorizado.

3.2.12. Definir la alternativa de solucion mas viable y factible.
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4. ACTIVIDADES

4.1. Preparacion de condiciones

4.2. Investigacién bibliogréafica

4.3. Elaboracion de instrumentos

4.4. Pilotaje de instrumentos

4.5. Aplicacion de instrumentos

4.6. Andlisis de la informacion

4.7. Consolidado de la informacion

4.8. Identificacion, priorizacion y definicion del problema

4.9. Identificacion de alternativas de solucion.

4.10. Andlisis de viabilidad y factibilidad de las alternativas de solucion.

4.11. Definicion de la alternativa de solucion mas viable y factible.

4.12. Estructuracion del informe

5. RECURSOS

5.1. Técnicos
El diagnostico institucional y la identificacion de los problemas se
realizaran con base a la Matriz de los ocho sectores, aplicando para ello
algunas técnicas e instrumentos de caracter participativo y no participativo,
tal es el caso de: entrevistas, técnica bibliografica y observacion. Para la
priorizacion se utilizara la técnica de matriz de priorizacion. El problema se
definira mediante la técnica de arbol de problemas. Para el analisis de
viabilidad y factibilidad se aplicardn algunas herramientas disefiadas
técnicamente.

5.2. Humanos

Personal docente, administrativo y estudiantes de la sede
departamental de la Facultad de Humanidades de la Universidad de

San Carlos de Guatemala, Seccion Coban.
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5.3. Recurso Financiero

5.3.1. Presupuesto

El Diagnostico Institucional tendra un costo de

Valor
No. DESCRIPCION Cantidad | Unitario | SUBTOTALES
1 Hojas de papel bond t/c 50 Q. 0.10 Q. 5.00
2 Lapices 1 Q. 1.50 Q. 1.50
3 Lapiceros 2 Q. 2.00 Q. 4.00
4 Fotocopias 100 Q. 0.25 Q. 25.00
5 Refaccion 10 Q.10.00 Q.100.00
6 Tinta para impresora 1 Q.50.00 Q. 50.00
7 Fotografias 5 Q.10.00 Q. 50.00
8 Horas Fie servicio de ) 0. 8.00 9. 16.00
internet
9 CDs 2 Q.10.00 Q. 20.00
TOTAL 271.50
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6. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

JULIO AGOSTO
No. ACTIVIDADES Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4
Del 25 al 29 Dellal 5 Del 8 al 12 Del 15 al 19
L{MM|J|V|IL{IMM|J|IV|ILIM|M|J|V|IL|MM|J|V

1. | Preparacion de condiciones

2. | Investigacion bibliografica

3. | Elaboracion de instrumentos

4. | Pilotaje de instrumentos

5. | Aplicacion de instrumentos y recopilacion de

informacion
6. | Analisis y consolidado de la informacion

7. | ldentificacion y analisis de problemas

8. | Priorizacion y definicion del problema.

0. | Analisis de viabilidad y factibilidad de
alternativa seleccionada

10. | Estructuracion del informe final de diagnostico

[5)
E
[5)
E
P
E
P
E
[5)
E
[5)
E
[5)
E
[5)
E
[5)
E
[5)
E

P = Planificado E = Ejecutado

El diagnostico institucional esta programado para realizarse en 4 semanas: del 25 de julio al 19 de agosto de 2,005.
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7. EVALUACION

La evaluacion del diagnoéstico institucional se hara tomando en cuenta los siguientes
indicadores:

Tiempo: Este se evaluara en funcion de las actividades planificadas y ejecutadas, a
través del cronograma de actividades elaborado.

Objetivos: Estos se evaluardn con base a los logros obtenidos en cada actividad,

utilizando para esto una lista de cotejo y la técnica de comparacioén de metas.

Dalia Adelina Caal Molina
Epesista
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa.

f.
Vo. Bo. Lic. Adolfo Antonio Valdes Pineda.
Supervisor de EPS
FACULTAD DE HUMANIDADES
Universidad de San Carlos de Guatemala

70



Etapa Criterios de calificacion Sl | NO | Observaciones
Diagnostico | Recopilacion de suficiente Se consulto bibliografia
informacion actualizada electrénica
Se detecto técnicamente De acuerdo a la
Asesoria
Se priorizo técnicamente
Se defini6 técnicamente el Con el arbol de
problema priorizado problemas del marco
l6gico
Se identificaron las alternativas de
solucién técnicamente.
Cada alternativa de solucion
represento una idea proyecto
Se realizo el andlisis de viabilidad y De acuerdo a las
factibilidad técnicamente. posibilidades del grupo.
Perfil de Utilizo un formato adecuado
proyecto Existe congruencia entre los Se siguid lo programado
objetivos, metas, actividades y en el producto elegido.
presupuesto.
Presenta claramente la forma de Una junta directiva y
administracion del proyecto comisiones de trabajo
Presentd las herramientas de El cronograma
evaluacién generalmente
Ejecucion Se cumplié con el cronograma de
del actividades
proyecto Se alcanzaron los resultados que Un producto técnico

pretendia el proyecto

Fueron alcanzados los productos

planteados al inicio del pefrfil

Tal como fueron

planteados.

Cada producto presenta sus

respectivos logros.

De acuerdo a las

expectativas.

Presenta los productos

Ordenados segun su

obtencion.
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Evaluacion

En cada etapa se evalué

técnicamente

Se aplico un instrumento

adecuado.

Cada etapa presento un insumo

Plan de EPS

Plan de Diagnostico.

Informe de diagnostico

Formato de perfil de proyecto.

Documento sobre el producto.

Informe de evaluacion.

Informe del EPS
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Coban, A. V. 18 enero de 2008

Sefior

Licenciado Victor Hugo Garcia

Coordinador USAC Facultad de Humanidades
Sede Coban

Por este medio me permito dirigirme a usted, deseandole éxitos en sus
actividades técnico administrativas.

Como estudiante de E.P.S. de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa, me es grato hacer de su conocimiento que como producto
del Ejercicio Profesional Supervisado se ha obtenido, una “GUIA PARA LA
CONDUCCION DE GRUPOS” el cual solicito sea parte del material autoformativo
para estudiantes de: Profesorado de Ensefianza Media, en esta guia se describe la
forma de los elementos para detectar lideres a nivel general, que se constituya una
herramienta de consulta para estudiantes de la Sede.

Con lo anterior expuesto, hago entrega de dos ejemplares para el servicio de
la Biblioteca de la extension, esperando que llenen las expectativas de los usuarios.

Atenta y respetuosamente,

Dalia Adelina Caal Molina
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A QUIEN INTERESE

Por este medio la coordinaciéon de la USAC Facultad de Humanidades

Sede Coban, hace constar que:

Dalia Adelina Caal Molina estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa en su Ejercicio profesional Supervisado, obtuvo como
producto la elaboracion de una “GUIA PARA LA CONDUCCION DE GRUPOS” del
cual hizo entrega de dos ejemplares a la biblioteca para la sede, este modulo se
pondra a disposicion de los estudiantes de las carreras de Profesorado en
Ensefianza Media como material de consulta bibliografica y serd de mucha utilidad

para facilitar el proceso de investigacion.

Dado en la ciudad de Coban, a los 7 dias del mes de febrero de dos mil ocho.

f)

Lic. Victor Hugo Garcia
Coordinador
Facultad de Humanidades
Seccion Coban
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ANEXO



